INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 30 de abril de 2024

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Direclora General de las Arles
Ministerio de Cullura y Deportes

Su despacho.

Eslimada sefiora Direclora

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para preseniarle mi informe MENSUAL de aclividades siendo el siguiente:

TAMMY MARLENY FIGUEROA

Nombre completo del Centratista; GUAMUCH Cul: 2573 64536 0101

NUmero de contralo: DGA-029-244-2024 Acuerdo Ministerial: 223-2024

Servicios: TECNICOS Nil del Coniratisla: B0B1425

NuUmero de Faclura: 1048461465 Serie: 16793EA2

Honorarios Mensuales: Q8,000.00 Periodo del Infarme: ABRIL 2024

Monlo Tolal del Conlralo Q24,000.00 Plazo del Conlralo: 01/02/2024 AL 30/04/2024

Unidad Adminisirativa donde presla.los

servicios: Recursos Humanos

Objetivos del Contrato:

“LA TECNICO" se compromele a preslar sus servicios TECNICOS para RECURSOS
HUMANOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de sus
conocimientos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Unicamenle enuncialivas:

Desarrollo Ordenado de Aclividades:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

Se Brindo apoyo a los interesados para nuevas conlralacicnes proporcionandoles el chek list para conformar expedientes, bajo los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanenle”, 021 ‘Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, asf como el renglén 029 "Olras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Se apoyd en la revisian, conformacién y seguimiento a los expedientes de propuestas para iniciar proceso de contratacion bajo los renglones
presupueslarios 011 "Personal Permanente’, 021 “Personal Supemumerario”, 031 “Jornales”, asi como el renglén 028 “Ofras Remuneraciones de
Personal Temporal®, Servicios {écnicos y servicios profesionales y que cuenien con la papeleria complela;

Se brindd apoyo en la elaboracién de requisiciones de personal y seguimiento a los expedientes que se encuentran en proceso de seleccidn;

Se apoyo en la elaboracién de la evaluacion, andlisis y conformacion de los expedienies de los candidalos, verificando que los mismos cumplan con
los perfiles de los puesios propuesios;

Se brindd apoyo en la gestion y seguimiento al proceso de aceplacion de estudiantes praclicanles para las diferenles dependencias que conforman la
Direccion General de las Arles;

Se apoyo en la verificacion de los documenlos personales anle el portal de la Superintendencia de Adminisiracién Tribularia -SAT- {facturas de 029 y
Registro Tributario Unificado -RTU-), porial de la Policia Nacional Civil (anlecedenies policiacos), portal del Organismo Judicial de la Repiblica de
Guatemala (anlecedentes penales) y portal de la Coniraloria General de Cuentas (litulos a nivel medio y universilario), del persanal de nuevo ingreso
de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanenie”, 021 *Personal Supernumerario”, 031 *Jornales”, asi como del renglén 029 “Olras
Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios lécnicos y servicios profesionales;

Se brindd apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya solicitado modificacién o reclificacion ante los portales mencionados en el inciso f:

Se brindd apoyo en la elaboracion y seguimiento a las diversas convocalorias lanzadas de forma interna y exlerna para las conlrataciones de primer
ingreso, reingreso o ascensos bajo el renglén presupuestario 011 “Personal Parmanente”, asimismo informar (anlo al ganador como al jefe inmediato
de la dependencia el resultado de la convocaloria;

Se apoyo en la consolidacién, vaciado de resultados y seguimiento a las Evaluaciones del Desemperio dos veces al afio del persanal bajo los
renglones presupueslarios 011 "Personal Permanente’, 021 "Personal Supernumerario®, 031 “Jornales” de la Direccion General de las Arles:

Se brindd apoyo en la aclualizacidn y envio del informe semanal de los puestos vacanles en los renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente”, 021, "Personal Supemumerario”, y 031 “Jornales” de la Direccion General de las Arles; .

Se apoyo en la elaboracién, verificacion y seguimiento al documenio generado en el portal de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
para el renglon presupusstario 029 “Oltras Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios lécnicos y servicios profesionales;

TAMMY MARLENY FIGUEROA GUAMUCH Srita. Siria Alejandlgpérez Monroy

Nombre Complela del Contralista Nombre de la Auloridad q H Evalua los Servicios
(segun Clausula de coni Z/o‘: Décima Primera)

7

Firma de Cénlratista Firma y sello de la Aularidaq que Evalua los Servicios

i Clausula d : Décima Pri
Y Ba I & Mo e

Sub-Qelegada de Retursos Humanos
Direccién General de las Artes
Minlsterio dg Cu|tl.l‘ﬂ ¥ Deportes



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Gualemala, 30 de abril de 2024

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Directora Genaral de las Arles
Ministerio de Cullura y Deporles

Su despacho,

Eslimada sefiora Direclora

Tengo el agrado de dingirme a usted, para presenlarle mi informe FINAL de aclividadas sienda el siguienle:

TAMMY MARLENY FIGUEROA

Nombre complelo del Conlralista: GUAMUCH cur: 2673 64536 0101

Numera de conlralo: DGA-029-244-2024 Acuerde Ministerial: 223-2024

Servicios: TECNICOS Nil del Conlratisla: 8081425

Numero de Faclura: 1048461465 Seria. 16793EA2

Honoraries Mensuales: Q8,000.00 Periodo del Informa: ABRIL 2024

Monlo Tolal del Contralo Q24,000.00 Plazo del Conlralo: 01/02/2024 AL 30/04/2024

Unidad Administraliva dande presia los

servicios: Recursos Humanos

Objelivos del Conlrato:

“LA TECNICO" se compromele a preslar sus servicios TECNICOS para la DIRECCION DE
FORMACION ARTISTICA DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO
DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacién y diligencia y con arreglo a las prescripciones de
sus conocimienlos técnicos, en la preslacién de Servicios Técnicos que se describen a
conlinuacidn, sin ser eslas limilativas, sino dnicamente enuncialivas:

Desarrollo Ordenado de las Aclividades Realizadas durante el Periodo Camprendido:

a)

b)

<
4

e)

9}

h)

Se Brindo apayo a los inleresados para nuevas conltrataciones proporcionandoles el chek list para conformar expedientes, baja los renglonas
presupuestarios 011 “Personal Permanenla”, 021 *Personal Supemumerario® y 031 *Jornalas®, asf como el renglén 029 “Olras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Se apoyé en la revisién, conformacian y seguimienta a los expedientes de propueslas para iniciar proceso de conlralacién bajo los renglones
presupueslarios 011 “Personal Permanenle”, 021 "Persanal Supernumerario”, 031 “Jornales”, asi coma el renglén 029 “Olras Remuneraciones do
Personal Temporal®, Servicios lécnicos y servicios profesionales y que cuenlen can la papeleria complela;

Se brindd apoyo en la elaboracién de requisiciones da personal Yy seguimiento a los expedienles que so encuentran en proceso de seleccitn;

Se apoyd en la elaboracion da |a evaluacién, andlisis y canformacién da los expadienles de los candidalos, verilicando que los mismos cumplan con
los perfiles de los pueslos propueslos;

Se brindd apoya en la geslién y seguimiento al praceso de acaptacién do esludiantes praclicanles para |as diferentes dependencias que confarman la
Direccion General da las Artes;

Se apoyd en la verificacién de las documenlos personales ante el porial de la Superintendencia de Adminisiracién Tributaria -SAT- (facluras de 029 y
Registro Tributario Unificado ~RTU-), portal de Ia Policia Nacional Civil (anlecedenles policiacas), partal del Organismo Judicial de la Republica de
Guatemala (anlecedentes penales) y porlal de la Conlralor'a General de Cuentas (litulos a nivel medio y universilario), del persanal de nuevo ingreso
de los renglones presupuesiarios 011 “Persenal Permanenlte”, 021 "Persanal Supernumerario”, 031 “Jomales”, asi como del renglén 029 "Olras
Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios lécnicos y servicios profesionalas;

Se brindd apoyo en el seguimiento de documentos donde se haya solicitado modificacién o rectificacian anle los porlales mencionados en el inciso f;

Se brindé apoyo en la elaboracidn y seguimienlo a las diversas convocatorias lanzadas de forma intama y extema para las conlrataciones da primer
ingresa, reingreso o ascensos bajo el rengldn presupueslario 011 “Personal Permanente”, asimismo informar lanto al ganador comao al jefe inmedialo
de la dependencia el resultado de Ia convocatoria;

Se apoy6 en la consolidacién, vaciado de resultados y seguimienlo a las Evaluaciones del Desempefio dos veces al afio del personal bajo los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanenta®, 021 *Personal Supemumerario®, 031 “Jomales” de la Direccién General da las Arles;

$e brindé apoyo en la actualizacién y envio del informe semanal de los pueslos vacanles en los renglones presupuestarios 011 *Personal
Permanenie”, 021, “Personal Suparnumerario”, y 031 "Jornales" de la Direccién General de las Artes:

Se apoyd en la elaboracién, verificacién y seguimiento al documenta generado en el porial de Registro General da Adquisiciones del Estado -RGAE-
para el rengldn presupusestario 028 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal®, servicios ldcnicos y servicios profesionales:

TAMMY MARLENY FIGUEROA GUAMUCH Srita. Sirfa Alejandra Pérez Monroy

Nombre Complelo del Conlralista Nombre de la Auleridad que
{segan Cldusula de conlral

alua los Servicios
écima Primera)

Firmg de Gonlralista Firma y sello de |a Auteridad q{ie Evalua los Servicios
(segun Clausula de conlral9: Décima Primera)

iria Alejandra Pérez Monroy

,uh-Delegada de Recurso Humanos
Direccion General de 13s Artes

Ministerio de Cuitura y|Deportes



INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES

Gualemala, 30 de abril de 2024

Licenciada

ANA OLIVIA CASTANEDA ARROYO
Direclora General de las Artes
Ministerio de Cullura y Depories

Su despacho.

Estimada sefiora Direclora

Tengo el agrado de dirigirme a usled, para presentarle mi informe de RESULTADOS de aclividades siendo el siguiente:

TAMMY MARLENY FIGUEROA

Nombre completo del Conlratisia: GUAMUCH cul 2573 64536 0101

Ndmero de contralo: DGA-029-244-2024 Acuerdo Ministerial; 223-2024

Servicios: TECNICOS Nit del Contratista: 8081425

Nimero de Faclura: 1048461465 Serie: 16793EA2

Honorarios Mensuales: Q8,000.00 Periodo del Informe: ABRIL 2024

Monto Tolal del Conlralo Q24,000,00 Plazo del Conlralo: 01/02/2024 AL 30/04/2024

Unidad Adminisiraliva donde presla los

servicios; Recursos Humanos

Objelivos del Caonlralo:

“LA TECNICO" se compromele a preslar sus servicios TECNICOS para la DIRECCION DE
FORMACION ARTISTICA DE LA DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES DEL MINISTERIO
DE CULTURA Y DEPORTES, con dedicacion y diligencia y con arreglo a las prescripciones de
sus conocimienlos técnicos, en la prestacion de Servicios Técnicos que se describen a
conlinuacién, sin ser eslas limitativas, sino Gnicamenle enunciativas:

Desarroilo Ordenado de los Resullados Oblenidos:

a)

b)

)

d)

e)

U]

a)

h)

Se brindé apoyo a las diferenles dependencial de |a Direccién General de las Artes, proporcionaldoles el check list para la conformacién de expedientes
para contralacion en los renglones presupuesiarios 011 *Personal Permanenle®, 021 *Personal Supernumerario” y 031 “Jornales®, y renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal®

Se Brindd apoyo en la revisién, conformacion y seguimiento a los expedientes de propuesta de contracion bajo los siguienles renglones
presupuestarios:021 "Personal Supernumerario™ 15 expedientes y renglon 029 "Olras Remuneraciones de Personal Temporal” 16 expedientes.

Se apoyo en la elaboracién de 31 Requisiciones de personal y 31 cuadros de aprobacion correspondientes a los expedienles en proceso de
conlralacion.

Se brindd apoyo en la evaluacion, andlisis y conformacion de 31 expedientes de los candidalos propuesios, verificando que los mismos cumplan con
los perfiles de los puesios propuesios;

Se apoyd dando alencion a estudianles que solciitan realizacién de praclicas supervisadas en las diferenles dependencias de la Direccién General de las
Arles.

Se apoyé en la verificacion de los documentos persanales de los candidatos propuestos para conlralacién en los diferentes renglones presupuestarios,
realizando verificacion de Registro Tribulario Unificade ~RTU-, Antecedentes Penales y Policiaces, verificacion de Tilulos en la Contraloria General de
Cuentas, verificacion de Finiquito y pensionados del eslado,cuando corresponde.

Se brindd apoyd a los candidalos propuestos a confralacién en el seguimiento a los documentos en los cuales se solicild modificacion 6 rectificacion:
Registro Tributario Unificado -RTU-, Solvencia fiscal, Declaracién Jurada, Regislo General de Adquisciones del Estado, RGAE

Se brindd apoyo en la aclualizacién de la base de datos de conlrataciones en los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”, 021,
“Personal Supernumerario”, y 031 “Jarnales” de la Direccién General de las Ares y renglon 029, "Olras remuneraciones de personal {emporal"

Se apoyo en la elaboracién, verificacian y seguimiento al documento generado en el portal de Registro General de Adquisiciones del Eslado -RGAE- para el
renglén presupuesiario 029 “Otras Remuneraciones de Persanal Temporal’, servicios técnicos y servicios profesionales;

Se apoy¢ en la elaboracién, verificacion y seguimiento al documento generado en el porial de Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
para 16 canlidalos del el renglén presupuesiario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temparal”, servicios lécnicos y servicios profesionales;

TAMMY MARLENY FIGUEROA GUAMUCH Srita. Siria Alejandra Pérez Monroy

Nombre Complelo del Conlralisia Nombre de la Autoridad que EvAlua los Servicios
(segun Clausula de conlralo: Pgcima Primera)

yi

(segun Clausula de conlralof Décima Primera)
“iria Alejandra Pérgz Monroy
tub-Delegada de Recuryos Humanos

Direccion General d las Artes
Ministerio de Culturg y Denortes

Vil
Firma re Cbnlratista Firma y sello de la Auloridag-q( Evalua los Servicios
|



